ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA PALTIN
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 8
din 30 martie 2009

Privind: aprobarea Nomenclatorului documentelor de arhiva intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, in cadrul birourilor,
compartimentelor si serviciilor, ce formeaza aparatul de specialitate al primarului
comunei Paltin, judetul Vancea

Consiliul Local al comunei Paltin, jud. Vrancea, intrunit in sedinta ordinara,

- avand in vedere expunerea de motive si proiectul de hotarare nr.
944 / 02.03.2009, privind aprobarea Nomenclatorului documentelor de arhiva
intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, in cadrul
birourilor, compartimentelor si serviciilor, ce formeaza aparatul de specialitate al
primarului comunei Paltin, judetul Vancea, prezentate de catre primarul comunei,
si avand in vedere avizul favorabil al comisiei de specialitate a Consiliului local;

- in baza raportului de specialitate nr. 903 / 25.02.2009, inaintat de
catre secretarul comunei Paltin, cu privire la necesitatea aprobarii prezentei
Hotararti;

- avand in vedere procesul —verbal de control nr. 111452 /
17.12.2008, intocmit de catre reprezentantii Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale Vrancea, prin care se constata cd a fost transmis spre avizare un proiect
de Nomenclator arhivistic, prin adresa Primariei Paltin nr. 5478 / 12.12.2008;

- in baza adresei nr. 111937 / 14.01.2009, a Directiei Judetene a
Arhivelor Nationale Vrancea, prin care se recomanda modificarea unor termeni de
pastrare la anumite pozitii din Nomenclator si retransmiterea acestuia spre avizare;

- tinand cont de adresa Institutier Prefectului judetul Vrancea nr.
4489 / 17.03.2009, punctul 13, privind obligatia Intocmirii §i avizdrii
Nomenclatorului arhivistic;

- in baza prevederilor Cap. I1I, Sectiunea I, art. 7, si art. 8, din Legea
nr. 16 / 1996, precum si in baza art. 10 si 11, din Ordinului de zi nr. 217/ 1996, de
aprobare a Instructiunilor privind activitatea de arhiva, la creatorii si detindtorii de
documente;

- in baza prevederilor art. 36, alin.(1) si (9), art. 45, alin. (1), art. 115
alin. 1 lit. “b”, si art. 117, alin. 1, lit. “a”, din Legea nr. 215 / 2001, a administratiei
publice locale, republicata,

HOTARASTE



Art. 1. Arobarea Nomenclatorului documentelor de arhiva intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, in cadrul birourilor,
compartimentelor si serviciilor, ce formeaza aparatul de specialitate al primarului
comunei Paltin, judeful Vancea, aplicabil incepand cu anul 2009, in forma
prezentatd de anexa nr. 1, care va face parte integrantd din prezenta Hotarare.

Art. 2. Secretarul comunei Paltin va asigura procedurile de aducere la cunostinta

publica si de comunicare a pezentei Hotédrari, o va comunica primarului comunei,
Directie1 Judetene a Arhivelor Nationale Vrancea, pentru avizare, precum si
Institutiei Prefectului, judetul Vrancea, pentru exercitarea controlului de legalitate,
in termen legal.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier, Secretarul comunei Paltin,
VALERICA — LORIAN PANTUS IONEL GHIORGHITA



ROMANIA Anexa nr.1, la Hotararea nr. 8 / 30 martie 2009

JUDETUL VRANCEA
COMUNA PALTIN
CONSILIUL LOCAL

Se confirma,

Directorul Directiei Judetene
a Arhivelor Nationale Vrancea
Prof. PETRU OBODARIU

SE APROBA,

PRIMAR,
TUDOREL BiTCA

NOMENCLATORUL DOSARELOR

pentru actele birourilor ce formeaza aparatul de specialitate al primarului comunei Paltin,
jud. Vrancea, precum si actele serviciilor publice din subordinea Consiliului Local
al comunei PALTIN, jud. Vrancea, incepand cu anul 2009

Nr. Compartiment Termen | Observatii
crt. (Serviciu Public) Problema la care se refera de
pastrare
A. SECRETAR SECRETARIAT - JURIDIC
Instructiuni, reglementari, circulare, ordine,
norme, alte acte normative emise de Consiliul
1 Judetean Vrancea, de Prefectura Judetului P
Vrancea §i de cdtre organul local al
administratiei publice
2 Rapoarte si date statistice anuale. P
Dosarele sedintelor consiliului local comunal
(grafic anual de sedinte, procese-verbale,
3 expuneri de motive, hotarari si proiecte, lucrari P
ale comisiilor de specialitate, rapoarte de
avizare si alte lucrari, in original)
4 Registrul de evidentd a hotararilor consiliului P
local
Dosar cuprinzand Dispozitiile cu caracter
5 permanent, emise de primarul comunei, cu P
intreaga documentatie
Registrul de urmarire a realizarii sarcinilor
6 rezultate din Hotararile Consiliului Local si din P
Dispozitiile primarului
Registrul de evidentd a consilierilor locali in
7 functie, si prezenta acestora la sedintele P
Consiliului Local.
8 Lucrdri privind pasunatul, organizarea i P
intretinerea pasunii, contracte de pasunat
9 Lucrari, situatii privind reparatii drumuri P




10

A.SECRETAR

Programe de activitate, indrumare, coordonare
st sprijin emise de Consiliul Judetean Vrancea,
de Prefectura Judetului Vrancea, precum si de
organul local al administratiei publice.

11

Lucrari legate de intretinerea si reparatiile
curente la constructiile si sediul Consiliului
local

12

Registrul de evidentd si punere in executare a
hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile.

13

Dosar cuprinzand declaratiile de avere si
declaratiile de interese ale functionarilor
publici si alesilor locali

14

Registru pentru evidenta stampilelor, a
sigilitlor si parafelor aflate in folosintda si a
celor scoase din uz

15

Inventare ale fondurilor si colectiilor arhivate
la birouri si servicii publice, si la depozitul de
arhiva, lista de selectionare si aprobarile date
de Filiala Arhivelor Nationale.

16

Lucrari privind restituirea bunurilor
nationalizate (cereri, situatii, corespondentd),
aplicarea Legiinr. 10/2001.

17

Registrul de intrare-iesire a cererilor de
retrocedare a terenurilor agricole si forestiere,
conform Legilor fondului funciar-Legea 18
/1991, Legea nr. 169 / 1997, Legea nr. 1 /
2000, modificate prin Legea nr. 247 / 2005.

18

Lucrari privind aplicarea $i  respectarea
prevederilor Legii nr.18/1991 cu privire la
fondul funciar, a Legii nr.169/1997 si a Legii
nr.1/2000 (constituirea comisiilor, activitatea
acestora, raportarilr lunare privind aplicarea
legilor fondului funciar)

19

Documente prin care s-a stabilit dreptul de
proprietate (procese verbale ale comisiei, anexe
initiale, hotéarari de validare, procese verbale
de punere in posesie, etc.)

20

Dosar cu cererile redirectionate, a celor
respinse si cu contestatii la hotdrarile privitoare
la stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor

21

Lucrari, studii, fundamentari si dosare ale
concesionarii terenurilor

22

Documentatii de licitatii

23

Evidenta monumentelor istorice si a locurilor
cu vestigii istorice §i de arhitectura,
corespondenta si lucrari de restaurare




24

A.SECRETAR

Studii si documentatii de expropriere a
imobilelor si terenurilor, documentatii de
scoatere din circuitul agricol, schimburi de
terenuri i corespondenta 1n acest sens.

25

Lucrdri privind inventarierea domeniului public
si privat al comunei

26

Registrul special de evidentd a cladirilor si
terenurilor ce apartin domeniului public si
privat al comunei

27

Rapoarte, studii, note, sinteze, informari
operative cu privire la realizarea indicatorilor
economico-sociali la nivel de comuna si unitati
subordonate

28

State de  functii, organigrama, acte
administrative privind salarizarea personalului
propriu, corspondentd cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, alte institutii.

29

Registrul de evidenta a societatilor comerciale,
asociatiilor ~familiale §1  persoanelor ce
desfasoara activitati la libera initiativa si acte
care au stat la baza eliberdrii autorizatiei
persoana fizicd / asociatie familiala

30

Lucrari legate de mobilizarea la locul de
muncd, exercitarea atributiilor stabilite prin
acte normative ce reglementeaza organizarea
apardrii nationale i apararii civile

31

Registrul unic de control

P

32

Dosarele personale ale functionarilor publici,
personalului contractual si asistentilor personali
ai peroanelor cu handicap

70
de la
creare

33

Lucrari privind desfasurarea adunarilor publice,
a mitingurilor si a altor intruniri legale

30

34

Regstru de intrare iesire scrisori, sesizari §i
reclamatii, note si adrese privind solutionarea
acestora, precum si raspunsul comunicat

30

mutat

35

Registrul de evidentd a persoanelor care au
suferit condamnari, pedepse

30

36

Registrul cu evidenta propunerilor facute in
sedintele Consiliului Local

15

37

Registrul de intrare-iesire a corespondentei de
la registratura generala

15

38

Dosar privind corespondenta cu instantele.
Citatii §i  comunicari, adrese, hotarari
judecatoresti

15

39

Studii, proiecte, propuneri cu privire la
dezvoltarea economico-sociala a comunei,
precum si la amplasarea in teritoriu a noilor
obiective

15

40

Registru de evidenta a cauzelor in justitie.

15
C.S.




Registrul cu evidenta si solutionarea adreselor 15

41 A.SECRETAR |si circularelor primite de la Prefectura si C.S.
Consiliul Judetean

42 Registrul de evidenta a declaratiilor de avere 10

43 Registrul de evidenta a declaratiilor de interese 10

44 Listele electorale permanente si evidenta cu 10
privire la actualizarea acestora.

45 Lucrari privind referendumul national si local, 10
alegerile locale si generale.

46 Dosar cuprinzand scrisori, sesizari si 10
reclamatii,
Dosar cuprinzdnd Dispozitiile temporare ale
primarului,  referitoare la acordarea unor

47 prestatii sociale (ajutor social, ajutoare de 10
incalzire, ajutoare pentru nou-nascuti —
trusouri, ajutoare pentru intemeierea familiei,
etc.)
Rapoarte si fise de evaluare ale functionarilor
publici si personalului contractual, precum si 10

48 criteriile care au stat la baza completarii C.S.
acestora, fisa postului si alte documente
referitoare la angajatii primariei.

49 Corespondenta cu centrul militar 10 CS
Registrul de evidentd a comunicarii actelor

50 adoptate la mnivel local catre Institutia 5
Prefectului, in vederea verificarii sub aspectul
legalitatii.
Dosar ce cuprinde comunicdrile actelor

51 adoptate / emise catre prefect in vederea 5
verificdrii  sub  aspectul  legalitatii, i
comunicarile de legalitate.

52 Registrul de evidenta a proceselor verbale de 5
contravengie, de competenta primariei

53 Rapoarte statistice lunare, trimestriale, 5
semestriale.
Registrul de evidentd a audientelor acordate 5

54
Acte privind activitatea personalului —
functionari publici si personal contractual :

55 pontaje, cereri invoire, din aparatul de 5
specialitate al  primaruluconsiliului  local
(cereri, Invoiri, concedii odihna, grafice de
evidentd a executdrii serviciului pe unitate.)

56 Condica de prezenta 5

57 Procese-verbale de contraventie 5

58 Corespondentd cu unitati private si agenti 5
economici

59 Condica de  evidenta a  expedierii 5
corespondentei generale la oficiul postal C.S.




B. STARE
CIVILA

STARE CIVILA - EVIDENTA
PERSOANELOR

Registru cu acte de stare civild (nastere,
casatorie, deces)-exemplarul |

Lucrdri privind deschiderea succesiunilor

Registrul pentru evidenta deschiderii procedurii
succesorale (cereri si documente justificative
asupra proprietdtii bunurilor mobile si imobile)

Lucrari privind inventarele de stare civila si
transmiterea registrelor catre Filiala Arhivelor
Nationale

Actele care au stat la baza Inregistrarii
nasterii(certificate medicale constatatoare de
nastere, sentinte judecatoresti, declaratii cu
privire la nume, recunoasteri, transcrieri, etc.).
Sentinte adoptii.

100

Declaratii de casatorie si actele anexate la
acestea

100

Acte care au stat la baza inscrierii decesului
(certificate medicale constatatoare de nastere,
sentinte judecdtoresti, aprobari, etc.)

100

Documente care au stat la baza inscrierii pe
actele de stare civild a unor modificari in
statutul civil al persoanei, comunicdri de
nastere)

100

Sentinte judecatoresti privind rectificarea,
completarea sau anularea actelor de stare civila,
Dispozitii ale primarului privind rectificarea
unor acte de stare civila

100

10

Cereri, decizii si alte acte referitoare la
reconstituirea sau Intocmirea ulterioara a
actelor de stare civila

100

11

Documente si evidente cu privire la atribuirea,
inscrierea §1 gestionarea codului numeric
personal

50

12

Registru pentru gestionarea certificatelor de
stare civilda

25

13

Registru unic de control stare civila

25

14

Registru de intrare-iesire a corespondentei de
stare civila

15

15

Lucrari ce au stat la baza acordarii sprijinului
financiar la constituirea familiei.

10
CS.

16

Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor
de stare civila sau dovezilor de stare civila




Corespondentd privind eliberarea extraselor de
pe actele de stare civila pentru uzul organelor

17 B. STARE de stat, buletine statistice, corespondentd cu 5
CIVILA SPCLEP, adrese de transmitere a certificatelor
de nastere completate gresit catre SPCJEP.
18 Adrese de stare civila si comunicari de 5
mentiuni catre alte servicii de stare civila
C. CONTABIL CONTABILITATE VENITURI SI
OPERATOR ROL CHELTUIELI,
NOMINAL CASIERIE
CASIER
1 Registru cu evidenta mijloacelor de transport P
2 Rol financiar P
3 Dari de seama contabile anuale P
4 Planuri de venituri si cheltuieli buget local si P
activitati autofinantate
5 Registru evidenta cheltuielilor P
6 Registrul de evidenta gestionadrii materialelor si P
obiectelor de inventar
Lucrari, situatii privind aprobarea si proiectarea
7 investitiilor, stadiul de executie, corespondenta P
in acest sens (avize privind finantarea,
decontarea si executarea obiectivelor)
8 Lucrari privind fundamentarea proiectului de P
buget
9 State de plata 50
10 Fise de evidenta a salariilor 50
11 Registrul matricol de impunere la impozite si | 30 C.S.
taxe
Documente privind operatiunile de alimentare
cu fonduri (virdri si defalcari de credite 15
12 bugetare, modificari de alocatii trimestriale)
intocmirea de planuri suplimentare, utilizarea
rezervei bugetare, corespondentd in acest sens.
13 Chitantiere 15
14 Fise fiscale 15
15 Deschidere de credite bugetare 15
Procese-verbale si alte acte privind casarea de
16 mijloace fixe si obiecte de inventar, precum si 15
transferarea de bunuri
17 Declaratii de impunere pers. fizice si juridice 15
18 Certificate de atestare fiscala 15
19 Registru evidenta veniturilor 10
20 Borderouri debite scaderi 10
21 Liste ramasita 10
22 Contracte si comenzi cu diferiti furnizori 10
23 Registrul de casa 10




24 C. CONTABIL | Situatii privind recuperarea pagubelor 10
OPERATOR ROL
NOMINAL
CASIER
25 Instiintari si somatii de plata pentru debitori 10
Documente  contabile  privind  evidenta
patrimoniului unitatii:
e Fise de evidenta
26 e Note contabile 10
e Extrase de cont
e Fise analitice
27 Acte privind operatiuni de casd (venituri si 10
cheltuieli)
28 Lucrdri referitoare la contul de executie pentru 10
ordonatorii tertiari
29 Dari de seama contabile trimestriale 10
Acte privind bunurile de inventar (fise 10
30 magazie, note receptie, materiale, bonuri de
consum etc.)
31 Referate, note, contracte si alte acte referitoare 10
la aprovizionarea tehnico-materiald
32 Registrul de evidentd imprimate cu regim 5
special
33 Extras rol financiar 5
34 Evidenta carnetelor de cecuri pentru ridicari 5
numerar
35 Lucrari privind reparatia si intretinerea 5
bunurilor din dotare
36 Sesizari, reclamatii, cereri privind impozitele si 3
taxele
37 Acte privind personalul consiliului local 3
(adeverinte salariat, adeverinte venituri.)
D. SERVICIUL
PUBLIC LOCAL AUTORITATE TUTELARA
DE ASISTENTA ASISTENTA SOCIALA
SOCIALA
1 Registrul pentru evidenta citatiilor pentru P
autoritatea tutelara
2 Rapoarte, informari, situatii statistice si
documente privitoare la exercitarea atributiilor 20
de autoritate tutelara
Anchete sociale, hotdrari ale comisiilor pentru
3 ocrotirea minorilor, corespondenta privitoare la 10
ocrotirea minorilor
4 Registru pentru evidenta minorilor 10
5 Registrul pentru  evidenta  beneficiarilor
ajutorului de incalzire a locuintei 10
Registru pentru evidenta beneficiarilor de 10
6 indemnizatie pentru cresterea copilului




D. SERVICIUL
PUBLIC LOCAL
DE ASISTENTA

SOCIALA

Registru pentru evidenta acordarii alocatiei de
stat pentru copii, conform Legii nr. 60 / 1993

10

Lucrari privind acordarea alocatiei de stat
pentru copii (borderouri, corespondenta, alte
situatii)

10

Registru de evidenta privind acordarea alocatiei

10

10

Registrul pentru evidenta persoanelor care
beneficiaza de ajutor social conform legii
416/2001

10

11

Acte care au stat la baza acordarii ajutorului
social conform Legii nr.416/2001

10

12

Planul de munca pentru cetatenii beneficiari de
ajutor conform Legii 416/2001

13

Acte referitoare la alocatia pentru copii nou
nascuti acordatd mamelor pand la al patrulea
copil, acordare trusou nou-nascuti

E. AGENT
AGRICOL

EVIDENTA ROL REGISTRU AGRICOL

Registrul agricol si centralizatorul acestora

Registru evidenta contracte arenda

Dosare cuprinzand contracte de arenda

AIWIN|—

Lucrari privind desfasurarea recensamantului
populatiei si  locuinte precum si a
recensamantului agricol

Registru de evidenta a certificatelor de
producator eliberate.

Lucrari care au stat la baza inscrierii in
registrul agricol ( cereri, acte de proprietate
asupra imobilelor, alte acte)

Lucrari privind acordarea de subventii,
ajutoare, despagubiri in agriculturd

15

Documnte care au stat la baza eliberarii
certificatului de producator (cereri, procese —
verbale)

10

Informari, rapoarte, dari de seama privind
activitatea agricola si alte date ce rezulta din
registrul agricol.

10

10

Adeverinte, certificate si alte dovezi in legatura
cu situatii care rezultd din evidentele primariei
(certificate de producdtor, bilete de proprietate
asupra animalelor, etc.)

F. SERVICIUL
PUBLIC DE
CADASTRU SI
URBANISM

CADASTRU, URBANISM SI
AMENAJAREA TERITORIULUI
Consilier cadastru

Certificate de wurbanism si documentatiile
aferente acestora

Registru de evidentda a certificatelor de
urbanism




F. SERVICIUL | Autorizatii de construire (desfiintare) si P
3 PUBLIC DE documentatiile tehnice aferente in sectorul
CADASTRU SI | particular, corespondenta si alte avize emise in
URBANISM acest scop.
4 Registrul de evidentd a autorizatiilor de P
constructie/desfiintare
Studii, rapoarte, avize privind coordonarea P
5 lucrarilor de amenajarea teritoriului §i protectia
mediului.
6 Evidenta planurilor urbanistice generale — P
PUG, la nivelu comunei;
7 Evidenta planurilor urbanistice zonale — PUZ, P
la nivelul comunei
8 Evidenta planurilor urbanistice de detaliu — P
PUD, la nivelul comunei.
9 Planul urbanistic general al localitatii P
10 Lucrari privind evidenta cadastrald a comunei P
11 Registrul parcelelor si posesorilor P
12 Registru de evidenta a Instrainarilor P
Dosar cu certificatele de instrainare,
13 documentatia cadastrald si actele de proprietate P
ce au stat la baza instarinarilor de terenuri si
cladiri, Anexa 5, Anexa 6.
Registru special pentru inregistrarea planurilor
14 parcelare intocmite pentru aplicarea lucrdrilor P
de fond funciar.
Planurile parcelare Intocmite pentru aplicarea
15 legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor P
de proprietate.
Procese-verbale de contraventii la regulile de
16 urbanism §i amenajarea teritoriului, constructii 50
fard autorizatii, nerespectare avize.
Adrese, comunicari, avize 1in relatiile de
17 serviciu cu diferite unitati si cetdteni pentru 3
respectarea legalitdtii in constructii
G. ARHIVA ARHIVA
1 Nomenclatorul arhivistic P
2 Lucrarile de selectionare P
Procese — verbale de control ale Arhivelor
3 Nationale si procese-verbale de predare- P
preluare a documentelor 1incheiate intre
Primaria comunei Paltin si Arhivele Nationale.
H. S.V.S.U. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA - SEF S.V.S.U.
1 Regulamentul de organizare si functionare a P
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta
2 Dosar privind interventia serviciului voluntar P
3 Dosar operativ P
4 Registrul istoric al Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta P
5 Registrul de control P




6 H. S.V.S.U. Dosar privind organizarea i inzestrarea 25
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta
Programul de masuri in vederea acordarii
7 asistentei pentru prevenirea situatiillor de 15
urgenta la gospodariile populatiei.
8 Dosar tehnic 15 C.S.
9 Lucrari privind activitatea Comandamentului 15
local pentru Situatii de Urgenta
10 Lucrari privind activitatea Comandamentului 15
antiepizootic local
11 Dosar privind pregatirea personalului 10
12 Planul de paza al institutiei 5 ani de la iegirea
din uz
13 Planul de evacuare al institutiei 5 ani de la iesirea
din uz
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

Tehnored. IG / Sec.
4 ex.

5 Consilier,
VALERICA - LORIAN PANTUS

Secretarul comunei Paltivn,
IONEL GHIORGHITA




